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CON  FUNDAMENTO  EN  LA  LEY  ORGANICA,  SE  EXPIDE  EL  SIGUIENTE  MANUAL  DE 

ORGANIZACIÓN DEL AREA DE PARQUE VEHICULAR DEL  H. AYUNTAMIENTO DE GUTIERREZ 

ZAMORA,  EL  CUAL  CONTIENE  INFORMACION  REFERENTE  A  SU  ESTRUCTURA  Y 

FUNCIONAMIENTO.  

EL PRESENTE DOCUMENTO ENTRA EN VIGOR A PARTIR DEL DIA 15 DE ABRIL DEL 2018 Y DEJA 

SIN  EFECTO  A  LOS  EXPEDIDOS  ANTERIORES,  A  SI  COMO  A  TODOS  AQUELLOS  QUE  SE 

OPONGAN AL MISMO. 

 

 

A U T O R I Z A: 

 

 

ING. WILMAN MONJE MORALES 

PRESIDENTE MUNICIPAL 

GUTIÉRREZ ZAMORA, VER. 
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En la Administración Pública Municipal 2018‐2011 asumimos con responsabilidad el papel 

que  nos  corresponde.  Por  ello,  plasmamos  en  este  documento  nuestro  compromiso, 

conscientes de que nuestro paso es efímero  y de que un  verdadero  cambio  radica  en el 

interés y el trabajo conjunto entre sociedad y gobierno, para llevar a Gutiérrez Zamora al 

lugar que le corresponde como el mejor de los municipios del estado. En las últimas décadas 

hemos  visto  ejemplos  de  grandes  cambios,  en  donde  los municipios  logran  renovarse  y 

proyectarse  al  futuro  desde  la  fuerza  de  su  cultura  y  su  gente.  Detrás  de  estas 

transformaciones existe siempre un proyecto municipal, pero sobre  todo un arreglo para 

sumar  esfuerzos  hacia  un  objetivo  común.  Para  hacer  realidad  el  Gutiérrez  Zamora  de 

nuestros sueños, debemos tener la capacidad para cambiar y modernizar este municipio, al 

tiempo de conservar sus costumbres y hacerla más atractiva para vivir,  crecer,  trabajar y 

compartir con nuestras familias. Nuestra apuesta es por los Zamoreños, por las presentes y 

futuras  generaciones,  por  la  convivencia,  los  espacios  recreativos,  el  desarrollo  social 

incluyente y, en especial, por la participación organizada de todos. Con el apoyo decidido de 

los zamoreños, su participación y confianza, haremos de Gutiérrez Zamora un mejor lugar 

para vivir, crecer, trabajar y convivir. 
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Gutiérrez Zamora es un municipio ubicado en el estado mexicano de Veracruz, en la región 

del Totonacapan,  sobre  la  llanura  costera  del golfo  de  México al  oriente  de  la República 

Mexicana.  Limita  al  norte,  sur  y  este  con  el  municipio  de Tecolutla y,  al  oeste,  con  el 

municipio de Papantla. La cabecera homónima, es una localidad de 13.484 habitantes. 

El municipio (originariamente llamado Colonia Gutiérrez Zamora) lleva su nombre en honor 

del General Manuel Gutiérrez Zamora, originario del estado de Veracruz y gobernador del 

mismo. 

De  acuerdo  con  el  Conteo  de  Población  y  Vivienda INEGI 2010,  la  población  total  del 

municipio es de 24,353 habitantes (Hombres 11,436 y Mujeres 12,917). 
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Con el propósito de contar con una administración dinámica y activa para dar una respuesta 

inmediata  a  las  necesidades  actuales  del  H.  Ayuntamiento  Constitucional  de  Gutiérrez 

Zamora, Ver. 

se elaboran, integran y difunden los manuales de procedimientos, técnicos administrativos, 

que facilitan el cumplimiento de las funciones, la desconcentración de actividades y el logro 

de  objetivos.  El  presente  manual  de  procedimientos  fue  elaborado  por  la  Dirección  de 

Parque  Vehicular,  en  el  cual  se  describen  objetivos  y  actividades  de  cada  uno  de  los 

procedimientos que lleva a cabo esta unidad administrativa; así como de los formatos que 

para estos efectos se utilizan.  
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Área encargada de proporcionar asistencia mecánica automotora a través de programas de 

mantenimientos preventivos y correctivos a las unidades y maquinaria del parque vehicular, 

con  la finalidad de conservarlas en buen estado para obtener de ellas un funcionamiento 

eficiente y óptimo. 

 

 

 

     

 

Ser  una  dirección  de metas  y  objetivos  que  desarrolle  de manera  clara  ágil  y  sencilla  el 

proceso de mantenimiento vehicular y maquinaria con base a la información proporcionada 

por las diferentes direcciones y coordinaciones. Elaborando de manera objetiva, confiable y 

oportuna, el diagnostico de fallas y situación que deriven del parque vehicular. 
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Responsabilidad  

 Es el cumplimiento de las obligaciones, o el cuidado al tomar decisiones o realizar algo. 

  

Compromiso  

Es la capacidad que tiene una persona para tomar consciencia de la importancia que existe 

en  cumplir  con  algo  acordado  anteriormente. 
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Proporcionar  las unidades  vehiculares  a  los  servidores públicos,  áreas  y dependencias de este H. 

Ayuntamiento, para el desempeño de sus funciones   

Realizar  el mantenimiento  preventivo  del  parque  vehicular,  de  acuerdo  a  lo  calendarizado,  para 

mantener las unidades vehiculares del H. Ayuntamiento Constitucional de Gutiérrez Zamora, Ver., en 

óptimas condiciones de uso; así como realizar la detección de los daños físicos y faltantes. 

Autorizar el ingreso de las unidades a las instalaciones del taller municipal.  

Administrar los servicios de reparación y mantenimiento de la unidad automotriz. 
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Director 

Realiza la asignación de vehículos será para los servidores públicos, áreas 

y dependencias del H. Ayuntamiento Constitucional de Gutiérrez Zamora, 

Ver.,  que  por  la  naturaleza  de  sus  funciones  lo  requieran,  siempre  y 

cuando, estas unidades sean solicitadas con anterioridad por los titulares 

de las dependencias.  

 

Asignar  vehículos  en  condiciones  óptimas  de  funcionamiento,  a  fin  de 

garantizar la seguridad del usuario y la buena operación del mismo.  

 

Asignación de  vehículos  se  realizará  a  través del  formato  “asignación o 

préstamo de vehículo”, el cual deberá ser requisitado por la Dirección de 

Parque Vehicular y firmado de recibido por el servidor público al que se le 

asignó la unidad vehicular.  

 

Es  requisito  indispensable  para  realizar  la  asignación  de  una  unidad 

vehicular, que el usuario cuente con su licencia de automovilista o chofer 

vigente, según corresponda.  

Vigilar  y  controlar  que  el  servidor  público  usuario  de  la  unidad  será 

responsable  de  darle  uso  adecuado,  además  de  solicitar  los  servicios  y 

reparaciones  necesarias  para  mantenerlo  y  conservarlo  en  adecuadas 

condiciones físicas y mecánicas de operación.  

 

Supervisar que servidor público usuario será el responsable de solicitar a 

la  Dirección  de  Parque  Vehicular,  el  mantenimiento  preventivo, 

mantenimiento correctivo,  instalación de equipo y accesorios, así como 

proporcionar los servicios que requieran las unidades.   

Funciones 
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Auxiliar  

Estar al pendiente de que el usuario del vehículo deberá resarcir el daño 

causado  a  la  unidad,  por  negligencia  o  uso  indebido;  asimismo,  será 

responsable de reponer o pagar los accesorios faltantes o extraviados; de 

acuerdo a lo que determine la contraloría municipal.  

 

Vigilar que  los usuarios de  las unidades sean  los  responsables  de pagar 

multas, infracciones u omisiones del pago de parquímetros. 

 

Realizar oficios que sean requeridos respecto a su área.  

Sancionar  por  incumplimientos  al  reglamento  de  tránsito  vigente  en  la 

entidad federativa en que se cometa.   

 

Llevar archivados los documentos recibidos y enviados.  
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o www.beta.inegi.org.mx/temas/vehiculos/ 

 

o www.inegi.org.mx/est/contenidos/proyectos/registros/economicas/vehiculos/ 
 

o Plan de Desarrollo Municipal  

Bibliografía  


